
ฝกเรื่องงาย ๆ  

คนทํางานเกือบจะทุกคน เมื่อทํางานมาไดสักระยะเวลาหน่ึง ตองมีโอกาสไดเล่ือนตําแหนงขึ้นเปนหัวหนางานหรือตองมีลูกนองมา
ใหดูแล แตกตางกันท่ีเวลาวาใครจะชาจะเร็วกวากันเทาน้ัน แตไมวาอยางไรก็ตามเมื่อเล่ือนตําแหนงขึ้นมาเปนหัวหนางาน งานก็ยอมจะ
มากข้ึน ความรับผดิชอบก็มากข้ึนเปนเงาตามตัว ถึงตอนน้ีตองมลีกูนองเขามาชวยทํางาน ปญหาจะเกิดตามมาคือจะมวิีธีอยางไรใหลกูนองท่ีมา
ชวยเราทํางานใหเขาทํางานไดอยางท่ีเราตองการ

หลาย ๆ  คนตอนเปนพนักงาน ทาํงานดีมผีลงานดเีย่ียม แตพอเล่ือนขึน้เปนหัวหนางานกลับสอบตก เพราะไมสามารถจดัการงานได สอบตก
เร่ืองการดูแลคน ไมสามารถทําใหคนทํางานไดเหมือนตวัเองทํา ผลงานก็เลยเสียหายไปดวย  ปญหาน้ีเปนปญหาหนักอกหนักใจของใครหลาย ๆ  คน
อยางน้ีตองหันมาฝกฝนการเปนหัวหนางานกัน

1. ฝกการวางแผนงาน ดวยปริมาณงานท่ีมากข้ึน ถาไมมกีารวางแผน

ใหด ีก็จะเสียท้ังงานตัวเองและงานท่ีใหลกูนองมาชวยทํา วิธีการคือ 

ทุกเชาหรือเย็นของทุกวัน (ตามถนัด) ตองใหเวลากับตัวเองอยาง

นอยสัก 10-20 นาที (ชวงเวลากับระยะเวลาข้ึนอยูกับบุคคล) เอา

เวลาน้ันมานั่งนิ่ง ๆ คิดถึงงานตาง ๆ ในความรับผิดชอบ แลวใช

วิธีงาย ๆ ที่คนมักจะละเลยคือ จดความคิดออกมาลงกระดาษ

นั่งคิดและจดไปเรื่อย ๆ ไมตองหวงความสวยงาม แคคิดและจด

ทุกอยางท่ีคิด แลวคอยเอามารวบรวม แบงหมวดหมู แบงลําดับ

ความสําคัญ ทํากอนทําหลัง บางคนใชวิธีวาดเปนแผนผัง ซึ่งก็

มีอยูหลายแบบใหเลือกใช ไมวาจะเปน แผนผังกางปลา, Mind 

Map หรืออื่น ๆ ตามความถนัดของแตละคน แตที่งายท่ีสุดคือ แค

เขียนทุกความคิดออกมาเปนตัวอักษรก็พอ หลักการคือ “คิดดังๆ 

แลวจดไว”

2. ฝกแบงงาน ขอนี้สําหรับคนท่ีทํางานดีแลวหวงงานเอาไวกับตัว 
ไมแบงงานใหลูกนองทํา เพราะกลัววาจะทําไดไมดีเทาตัว หรือ
กลัวงานเสีย หรือบางคนไมมีเวลาสอน หรือสอนไมเปนเลยทําเอง

สุดทายก็ทําไมทัน ผลงานก็เสียอยูดี ฝกขอนี้ใหเริ่มจากงานที่งาย

ที่สุด เริ่มตนการสอนงานลูกนองดวยหลักการแบบงาย ๆ แตได
ผลที่ดี คือ

• สอนดวยวิธีการแบบท่ีงายท่ีสุด

• ทําใหเขาดูเปนตัวอยาง

• ลองใหเขาทําใหเราดู

• ดูผลงานท่ีออกมา/ปรับแกไข

แนนอนใหม ๆ  ก็อาจจะไมดเีทาตัวเองทํา ตรงน้ีสาํคัญคือ 
ตองใหกําลังใจลกูนอง อยาดุดา หรือวาใหเสียหาย หรือเสียกําลังใจ 
ตองใจเย็น ๆ และแคเร่ิมตนสอนใหมอีกรอบ อดทนรอนิด ผลท่ีรอ

จะชวยใหเราย้ิมไดในระยะยาว เมื่อลูกนองทําไดแลวก็คอยเร่ิม
แบงงานกระจายงานออกไป และเราตองทําหนาท่ีควบคุมดูแล 

และแกปญหา ที่สําคัญคือ แบงงานแลวอยาละเลย ตองคอย

ตามติดแบบชดิใกลและสม่ําเสมอ หลักการคือ “แบงงาน

แลวตองตามงาน”

3. ฝกใหเวลากับทีมงาน ขอนี้ตองใชทักษะหลากหลาย
ผสมผสานกัน ทักษะหลักท่ีตองใชคือ ทักษะการฟง 

รองลงมาคือ การพูด การถาม และการคิดวิเคราะห 

ที่สําคัญคือ การเอาใจใสแบบจริงจัง งายๆ เลย แคฟง
วาลูกนองมปีญหาอะไร ใหมโีอกาสพูดท้ังเร่ืองงาน และ
เร่ืองสวนตัว เพราะเร่ืองสวนตัวบางเร่ืองก็อาจกระทบ
มาถึงเร่ืองงานได หรือหากเจอลูกนองที่ไมพูดก็ตอง

หัดถาม ถามคําถามงาย ๆ สั้น ๆ แลวฟงเขา อยาแยง

เขาพูด อยาเอาความคิดเราสรุปเรื่องเอง ใหฟงเขาพูด 
เอาใจใสเขา ดแูลเขา และชวยเขาแกปญหา หรอืบางครัง้
ก็เปนท่ีปรึกษา และเปนผูรับฟงปญหาท่ีดี หลักการงาย
มาก ๆ ในเร่ืองนี้ คือ “แครักและเอาใจใสเขาอยาง

จริงจังและจริงใจ”

สําหรับหัวหนางานมือใหม เอาแค 3 ขอน้ี
กอน ฝกฝนบอย ๆ  ทําอยางสมํา่เสมอจนชนิเปนนิสยั 
ใหเวลาอดทนสักนิด ไมวาอยางไรก็ตองสอบผาน

แนนอน ทีน้ีไมวางานจะมากนอยแคไหน จะเจอ
ลูกนองแบบไหน หากเราไดใจเขาแลวก็จะไดงาน

ตามไปดวยแนนอน

สําหรับหัวหนางานมือใหม


